
ฝกเรื่องงาย ๆ  

คนทํางานเกือบจะทุกคน เมื่อทํางานมาไดสักระยะเวลาหน่ึง ตองมีโอกาสไดเล่ือนตําแหนงขึ้นเปนหัวหนางานหรือตองมีลูกนองมา
ใหดูแล แตกตางกันท่ีเวลาวาใครจะชาจะเร็วกวากันเทาน้ัน แตไมวาอยางไรก็ตามเมื่อเล่ือนตําแหนงขึ้นมาเปนหัวหนางาน งานก็ยอมจะ
มากข้ึน ความรับผดิชอบก็มากข้ึนเปนเงาตามตัว ถึงตอนน้ีตองมลีกูนองเขามาชวยทํางาน ปญหาจะเกิดตามมาคือจะมวิีธีอยางไรใหลกูนองท่ีมา
ชวยเราทํางานใหเขาทํางานไดอยางท่ีเราตองการ

หลาย ๆ  คนตอนเปนพนักงาน ทาํงานดีมผีลงานดเีย่ียม แตพอเล่ือนขึน้เปนหัวหนางานกลับสอบตก เพราะไมสามารถจดัการงานได สอบตก
เร่ืองการดูแลคน ไมสามารถทําใหคนทํางานไดเหมือนตวัเองทํา ผลงานก็เลยเสียหายไปดวย  ปญหาน้ีเปนปญหาหนักอกหนักใจของใครหลาย ๆ  คน
อยางน้ีตองหันมาฝกฝนการเปนหัวหนางานกัน

1. ฝกการวางแผนงาน ดวยปริมาณงานท่ีมากข้ึน ถาไมมกีารวางแผน

ใหด ีก็จะเสียท้ังงานตัวเองและงานท่ีใหลกูนองมาชวยทํา วิธีการคือ 

ทุกเชาหรือเย็นของทุกวัน (ตามถนัด) ตองใหเวลากับตัวเองอยาง

นอยสัก 10-20 นาที (ชวงเวลากับระยะเวลาข้ึนอยูกับบุคคล) เอา

เวลาน้ันมานั่งนิ่ง ๆ คิดถึงงานตาง ๆ ในความรับผิดชอบ แลวใช

วิธีงาย ๆ ที่คนมักจะละเลยคือ จดความคิดออกมาลงกระดาษ

นั่งคิดและจดไปเรื่อย ๆ ไมตองหวงความสวยงาม แคคิดและจด

ทุกอยางท่ีคิด แลวคอยเอามารวบรวม แบงหมวดหมู แบงลําดับ

ความสําคัญ ทํากอนทําหลัง บางคนใชวิธีวาดเปนแผนผัง ซึ่งก็

มีอยูหลายแบบใหเลือกใช ไมวาจะเปน แผนผังกางปลา, Mind 

Map หรืออื่น ๆ ตามความถนัดของแตละคน แตที่งายท่ีสุดคือ แค

เขียนทุกความคิดออกมาเปนตัวอักษรก็พอ หลักการคือ “คิดดังๆ 

แลวจดไว”

2. ฝกแบงงาน ขอนี้สําหรับคนท่ีทํางานดีแลวหวงงานเอาไวกับตัว 
ไมแบงงานใหลูกนองทํา เพราะกลัววาจะทําไดไมดีเทาตัว หรือ
กลัวงานเสีย หรือบางคนไมมีเวลาสอน หรือสอนไมเปนเลยทําเอง

สุดทายก็ทําไมทัน ผลงานก็เสียอยูดี ฝกขอนี้ใหเริ่มจากงานที่งาย

ที่สุด เริ่มตนการสอนงานลูกนองดวยหลักการแบบงาย ๆ แตได
ผลที่ดี คือ

• สอนดวยวิธีการแบบท่ีงายท่ีสุด

• ทําใหเขาดูเปนตัวอยาง

• ลองใหเขาทําใหเราดู

• ดูผลงานท่ีออกมา/ปรับแกไข

แนนอนใหม ๆ  ก็อาจจะไมดเีทาตัวเองทํา ตรงน้ีสาํคัญคือ 
ตองใหกําลังใจลกูนอง อยาดุดา หรือวาใหเสียหาย หรือเสียกําลังใจ 
ตองใจเย็น ๆ และแคเร่ิมตนสอนใหมอีกรอบ อดทนรอนิด ผลท่ีรอ

จะชวยใหเราย้ิมไดในระยะยาว เมื่อลูกนองทําไดแลวก็คอยเร่ิม
แบงงานกระจายงานออกไป และเราตองทําหนาท่ีควบคุมดูแล 

และแกปญหา ที่สําคัญคือ แบงงานแลวอยาละเลย ตองคอย

ตามติดแบบชดิใกลและสม่ําเสมอ หลักการคือ “แบงงาน

แลวตองตามงาน”

3. ฝกใหเวลากับทีมงาน ขอนี้ตองใชทักษะหลากหลาย
ผสมผสานกัน ทักษะหลักท่ีตองใชคือ ทักษะการฟง 

รองลงมาคือ การพูด การถาม และการคิดวิเคราะห 

ที่สําคัญคือ การเอาใจใสแบบจริงจัง งายๆ เลย แคฟง
วาลูกนองมปีญหาอะไร ใหมโีอกาสพูดท้ังเร่ืองงาน และ
เร่ืองสวนตัว เพราะเร่ืองสวนตัวบางเร่ืองก็อาจกระทบ
มาถึงเร่ืองงานได หรือหากเจอลูกนองที่ไมพูดก็ตอง

หัดถาม ถามคําถามงาย ๆ สั้น ๆ แลวฟงเขา อยาแยง

เขาพูด อยาเอาความคิดเราสรุปเรื่องเอง ใหฟงเขาพูด 
เอาใจใสเขา ดแูลเขา และชวยเขาแกปญหา หรอืบางครัง้
ก็เปนท่ีปรึกษา และเปนผูรับฟงปญหาท่ีดี หลักการงาย
มาก ๆ ในเร่ืองนี้ คือ “แครักและเอาใจใสเขาอยาง

จริงจังและจริงใจ”

สําหรับหัวหนางานมือใหม เอาแค 3 ขอน้ี
กอน ฝกฝนบอย ๆ  ทําอยางสมํา่เสมอจนชนิเปนนิสยั 
ใหเวลาอดทนสักนิด ไมวาอยางไรก็ตองสอบผาน

แนนอน ทีน้ีไมวางานจะมากนอยแคไหน จะเจอ
ลูกนองแบบไหน หากเราไดใจเขาแลวก็จะไดงาน

ตามไปดวยแนนอน

สําหรับหัวหนางานมือใหม


